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Manejo de la aplicación de folletos informativos de 
instituciones de inversión colectiva 

DEPARTAMENTO DE AUTORIZACIÓN Y REGISTROS DE ENTIDADES
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1. INTRODUCCIÓN. CONFIGURACIÓN DE LA APLICACIÓN

a) Introducción de datos de la gestora
b) Ruta de datos

2. RELACIÓN DE IIC EN LA APLICACIÓN.  GESTIÓN Y FUNCIONES DISPONIBLES

a) Añadir una IIC (nueva constitución o ya registrada)
b) Otras utilidades en “relación de IIC” (modificar NIF de la IIC, modificación denominación, vaciar expedientes de la IIC, eliminar IIC)

3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN DEL FOLLETO

a) IIC de nueva constitución. Creación del folleto
- Único expediente disponible: Alta de IIC (AI)
- Introducción de los datos. Distribución de los datos en tres niveles
- Utilidades dentro de cada nivel (guardar, deshacer, validar, añadir compartimento/participación, visualizar, campos del folleto 

simplificado)
b) IIC registrada, actualización del folleto

- Paso previo. Descarga del fichero desde la “oficina virtual” de la CNMV
- Incorporación a la aplicación del fichero descargado
- Trabajar con el expediente de modificación del folleto
- Lista de expedientes de la IIC

c) Envío del folleto a la CNMV
- Validación general de los datos previa al envío
- Tramitación del folleto. Generación del archivo a enviar
- Envío mediante el sistema CIFRADOC

4. VISUALIZACIÓN E IMPRESIÓN, MEDIANTE LA APLICACIÓN, DEL FOLLETO REGISTRADO

a) Descarga desde la oficina virtual de la CNMV e incorporación en la aplicación
b) Mostrar en pantalla todos los datos del folleto registrado
c) Generar en Word para su impresión
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• Actualmente cada folleto es una plantilla Word con el apoyo de un fichero de 
datos tipo XML. A partir de ahora se utilizará una aplicación externa que será
necesario tener instalada en cada puesto de trabajo y desde la misma se 
gestionarán, de forma unificada, todas las IIC gestionadas por una misma 
gestora.

• Sin embargo, el envío de la información del folleto firmada a través de del 
Servicio CIFRADOC/CNMV no cambia. El fichero a firmar será el obtenido de la 
nueva aplicación

Manejo de la aplicación de folletos informativos de instituciones de inversión colectiva

1. INTRODUCCIÓN
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ESTRUCTURA:

Plantilla WORD con apoyo de un 
fichero de datos XML

ENVÍO A LA CNMV:

Servicio CIFRADOC, envío 
telemático de archivo firmado

ESTRUCTURA:

Aplicación externa

FOLLETO ACTUAL
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INTRODUCCIÓN

ENVÍO A LA CNMV:

Servicio CIFRADOC, envío telemático de 
archivo firmado

NUEVO FOLLETO
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CONFIGURACIÓN DE LA APLICACIÓN

• Tipo de Entidad Gestora
Se seleccionará entre los distintos tipos 
de entidades registradas en la CNMV o se 
elegirá “otros” para los casos de 
autogestión u otras entidades que 
ostenten la representación de la IIC, en el 
caso de las sociedades de inversión

• Cambio Ruta de datos
Esta opción sirve para cambiar la ruta 
donde se guardarán los datos de la 
aplicación y los archivos de los folletos 
que se generen. Esta ruta ha sido 
previamente elegida durante la primera 
instalación de la aplicación
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2. RELACIÓN DE IIC EN LA APLICACIÓN. GESTIÓN Y FUNCIONES DISPONIBLES

• La aplicación, la primera vez que se utiliza, se encuentra vacía de datos

• Para poder trabajar con una IIC, tanto registrada como de nueva constitución, hay 
que dar de alta una nueva IIC en “relación de IIC”



7

Manejo de la aplicación de folletos informativos de instituciones de inversión colectiva

2. RELACIÓN DE IIC EN LA APLICACIÓN. GESTIÓN Y FUNCIONES DISPONIBLES

a) Añadir una IIC. Necesario para poder trabajar con un folleto

• IIC registrada
Se deberá introducir el NIF/CIF y su número 
de registro en la CNMV

• IIC de nueva constitución, en este caso se deja 
en blanco el número de registro y, además:

- Si es un Fondo, y aún no se dispone del mismo, 
se utilizará el NIF ficticio (el formato se mantiene 
el utilizado hasta ahora)

- Si es una Sociedad, su CIF

Los datos a rellenar son: NIF/CIF, tipo de IIC, número de 
registro y denominación. Pero hay que distinguir entre:
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2. RELACIÓN DE IIC EN LA APLICACIÓN. GESTIÓN Y FUNCIONES DISPONIBLES

b) Otras utilidades en “relación de IIC” (modificar NIF de la IIC, modificación 
denominación, vaciar expedientes de la IIC, eliminar IIC)

– Modificar NIF de la IIC en los expedientes de modificación o alta de 
nuevas IIC (AI)

– Modificar denominación en los expedientes de modificación o alta de 
nuevas IIC (AI)

– Vaciar expedientes de la IIC, pero manteniéndola en “relación de IIC”
– Eliminar IIC de “relación de IIC” junto con todos sus datos
– Leyenda de los tipos de IIC (FI, FII, SICAV, etc.)
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

a) IIC de nueva constitución. Creación del folleto

• Único expediente disponible: Alta de IIC (AI)

La aplicación, al dar de alta una IIC en “relación de IIC” sin número de registro, 
reconoce que es de nueva constitución y a continuación, al entrar a trabajar con 
la IIC genera automáticamente un expediente de alta de IIC (AI) que nos permite 
empezar a introducir los datos del folleto
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

a) IIC de nueva constitución. Creación del folleto
• Único expediente disponible: Alta de IIC (AI):

Esta IIC creada sin número de registro en la aplicación, sólo nos servirá para crear el folleto de cara a 
su nueva constitución. Una vez inscrita, deberá darse de alta una nueva IIC en “relación de IIC”, ya con 
su número de registro en la CNMV, y de esta forma, trabajar con el folleto registrado así como con los 
distintos expedientes de modificación del folleto en función de su estructura (actualización del 
folleto)
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

a) IIC de nueva constitución. Creación del folleto

• Introducción de los datos. Distribución de los datos en tres niveles. 
Aunque la IIC no tenga compartimentos ni clases/series, la información está siempre distribuida en 
tres niveles (nivel IIC, nivel compartimento, nivel clase/serie) para su correcta ordenación cuando 
se den de alta compartimentos y/o clases/series
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

a) IIC de nueva constitución. Creación del folleto

• Utilidades dentro de cada nivel de información

- Guardar - Validar - Visualizar
- Deshacer - Añadir compart/participac. - Campos de folleto simplificado
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

a) IIC de nueva constitución. Creación del folleto

• Utilidades dentro de cada nivel de información

- Guardar: es un paso previo para poder validar, visualizar o ir a un nivel inferior de información
- Deshacer: permite deshacer el último cambio introducido
- Validar: muestra una ventana con los campos obligatorios pendientes de rellenar en el nivel 

en que nos encontremos
- Añadir compartimento/participación: según el nivel podremos añadir una cosa u otra (nivel 

IIC nos permite añadir compartimentos, nivel compartimento añadiremos 
participaciones/acciones)

- Visualizar: según el nivel de información en el que estemos, nos mostrará unos campos 
determinados del folleto que se podrán generar en Word para su visualización o su impresión

- Campos de folleto simplificado: muestra una lista, sin diferenciar por tipo de IIC, de los 
campos exclusivos del folleto simplificado
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

b) IIC registrada, actualización del folleto

• Paso previo. Descarga del fichero desde la “oficina virtual”:
La oficina virtual de la CNMV mostrará, como hasta ahora, una lista de IIC con las que puede trabajar la entidad habilitada a 
realizar el trámite.
La diferencia es que, en función de la estructura registrada de la IIC, se podrá, o no, descargar todos los diferentes tipos de 
expedientes de modificación que permite el nuevo folleto por compartimentos y/o clases/series
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

b) IIC registrada, actualización del folleto

• Descarga del fichero desde la “oficina virtual”, en función de la estructura registrada de la IIC y 
de las incompatibilidades que puedan existir:

Una vez elegido el expediente a descargar, se mostrará un aviso de aquellas operaciones que pueden 
realizarse con el mismo, y los otros expedientes que no podrán tramitarse, mientras esté siendo 
tramitado en la CNMV
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

b) IIC registrada, actualización del folleto

• Incorporación a la aplicación del fichero descargado

Utilidad desarrollada para incorporar fichero que contiene los datos 
relativos al expediente de modificación seleccionado en la descarga 
de la “oficina virtual” de la CNMV
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

b) IIC registrada, actualización del folleto

• Trabajar con el expediente de modificación del folleto

Los datos se introducen de la misma forma que para la constitución de una IIC, a excepción de aquellos datos que la CNMV 
ya tiene en sus registros de esa IIC (por ejemplo denominación de la IIC, Gestora, Depositario, etc.) y además, sólo contendrá
aquellos datos modificables del folleto en función del expediente de modificación elegido
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

b) IIC registrada, actualización del folleto

• Lista de expedientes de modificación de la IIC

En cada IIC, tendremos una relación de todos los expedientes de modificación que hemos ido 
incorporando, con sus fechas de incorporación, generación y última modificación (estos últimos datos 
se muestran con la utilidad “mostrar fechas”)
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

c) Envío del folleto a la CNMV

• Validación general de los datos previa al envío

• Utilidad de la aplicación para validar el contenido general del fichero, y que muestra la   existencia 
de posibles errores que impiden su tramitación
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3. TRABAJAR CON LA IIC. NUEVA CONSTITUCIÓN, IIC REGISTRADA, ACTUALIZACIÓN
DEL FOLLETO

• Utilidad que genera el archivo .xml que deberá ser enviado accediendo al trámite 
correspondiente recogido en la “oficina virtual” de la CNMV

c) Envío del folleto a la CNMV

• Tramitación del folleto. Generación del archivo a enviar a la CNMV
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4. VISUALIZACIÓN E IMPRESIÓN, MEDIANTE LA APLICACIÓN, DEL FOLLETO REGISTRADO

a) Descarga desde la oficina virtual de la CNMV para su incorporación en la aplicación

• A través de la oficina virtual de la CNMV, mediante el trámite correspondiente, aquellas entidades habilitadas 
podrán descargarse el folleto registrado para incorporarlo a la aplicación
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4. VISUALIZACIÓN E IMPRESIÓN, MEDIANTE LA APLICACIÓN, DEL FOLLETO REGISTRADO

b) Incorporación en la aplicación y “Mostrar” en pantalla todos los datos del folleto registrado
• Una vez incorporado el archivo del folleto registrado, la aplicación nos permite, mediante la utilidad “mostrar”, 

todos aquellos datos que componen el folleto registrado en la CNMV, su estructura y aquellos que han sido 
incorporados de los registros de la CNMV 
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4. VISUALIZACIÓN E IMPRESIÓN, MEDIANTE LA APLICACIÓN, DEL FOLLETO REGISTRADO

c) Generar en Word para su impresión

• Una vez incorporado el archivo que contiene el folleto registrado, la aplicación nos mostrará la estructura de la IIC 
y, en función de la misma, se podrá imprimir el folleto simplificado o el completo en sus tres distintos niveles: IIC, 
compartimento o participación/acción


